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Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Director Executiv Adjunct

Nivelul postului: conducere

Scopul principal al postului: Sa asigure previziunea, organizarea, conducerea, coordonarea si controlul
activitatilor compartimentelor aflate in subordine directd, in scopul realizarii integrale a atributiilor si
sarcinilor ce revin acestora, conform legii, Statutului CNPP, Regulamentului - Cadru de Organizare si
Functionare al caselor teritoriale de pensii si dispozitiilor conducerii CNPP.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: Studii universitare de licenta economice absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd;

Studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentad conform prevederilor
art.153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Perfectionari (specializiri):-
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Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

Limbi striine (necesitate si nivel) de cunoastere: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de comunicare, capacitatea de exprimare scrisd si
verbala. fluent, clar si concis, capacitatea de analizd si sintezd volum mare de informatii, respect fata de
lege, capacitatea de a lucra in echipi, capacitatea de a lucra independent.

Cerinte specifice: Detinerea de Certificat de atestare a cunostintelor dobdndite in domeniul Sistemului
European de Conturi (SEC);

Deplasari frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile legii.
Competenta manageriali (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale): Da

Atributiile postului:

I. sé inlocuiasca directorul executiv, in lipsa acestuia si sa preia sarcinile delegate de citre acesta, prin
decizie;

2. saasigure si sa raspunda de organizarea, conducerea, gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a
integritatii patrimoniului aferent activitétii pe care o coordoneaza;

3. sa actioneze si sd raspunda de realizarea obiectivelor generale si specifice din Planul de Actiune aprobat
de conducerea C.N.P.P, pe anul in curs;
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sd elaboreze si sa aplice politicile si strategiile specifice necesare desfasurarii in conditii performante a
activitdtii curente si de perspectiva a casei teritoriale de pensii, in concordantd cu deciziile Casei
Nationale de Pensii Publice in vederea punerii in aplicare a obiectivelor specifice;

sa stabileasca si sd urmareasca realizarea atributiilor de serviciu, pe compartimente, ale personalului
angajat din subordine, conform regulamentului de organizare si functionare al casei teritoriale de pensii,
precum si obligatiile profesionale individuale de munca ale personalului de specialitate;

sd actioneze pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al casei teritoriale
de pensii, initiind programe si masuri eficiente pentru o buna gestiune, in conditiile reglementarilor
legale in vigoare;

sd respecte atributiile prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii de credite;

sa raspundd de angajarea si utilizarea fondurilor, in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza bunei
gestiuni financiare;

sd elaboreze planul de actiune pentru situatii speciale, cu informarea directorului executiv;

. sa prezinte conducdtorului ierarhic superior situatia economico - financiara a casei teritoriale de pensii,

modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor, proiectelor si programelor asumate, inclusiv masurile
necesare cresterii performantei;

sa dea dispozitii, cu caracter obligatoriu, pentru personalul din subordine, sub rezerva legalitatii lor;

sd aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si functionare si procedurile administrative
unitare;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si obiectivelor de catre
personalul angajat/numit in functie din subordine:

sa organizeze, coordoneze, evalueze si sa raspundd de activitatea compartimentelor: financiar
contabilitate; gestiune bilete de tratament: evidenta contribuabili; arhiva; achizitii publice.

sa organizeze activitdtile financiar - contabile si activitatile administrative;

sa asigure si s raspunda de fundamentarea solicitérilor de credite bugetare:

sa elaboreze si sa transmitd, la termenele stabilite, proiectul anual al bugetului asigurarilor sociale de
stat (capitolul de cheltuieli) si al bugetului de stat (capitolele aferente platii pensiilor IOVR, veterani,
potrivit Decretului - Lege nr.118/1990 etc.);

sa raspunda de incadrarea strictd a prevederilor bugetelor aprobate:

sa organizeze si sa raspunda de inregistrarea in contabilitate, la zi, cronologic si sistematic a tuturor
operatiunilor ce decurg din activitatea casei teritoriale de pensii;

sa asigure, lunar, intocmirea balantei de verificare;

sa organizeze Si s asigure elaborarea, actualizarea, rectificarea, executia si analiza bugetelor in cadrul
casei teritoriale de pensii, conform prevederilor legale in vigoare;

sa asigure si sa raspunda de intocmirea si transmiterea la CNPP, la termenele stabilite, a contului de
executie bugetara si a bilantului contabil;

sa asigure legatura permanentd cu organele financiar - bancare;

si colaboreze cu Agentia Nationala de Administrare Fiscald la regularizarea contributiei datorate de
contribuabili, conform legii, precum si la indeplinirea altor atributii prevazute de lege;

sd intocmeasca proiectul operatiunilor care vor fi supuse controlului financiar contabil, conform
normelor legale 1n vigoare;

sa organizeze si sd raspundi de activitatea casieriei, conform normelor legale in vigoare;,

sa organizeze, coordoneze si sa raspunda de activitatea de acordare a biletelor de tratament, conform
legii si repartitiilor elaborate/transmise de CNPP;
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sd urmareascd exercitarea controlului financiar preventiv. conform legii, asupra tuturor operatiunilor
financiar-contabile;

sd urmdreascd incadrarea in indicatorii bugetului asigurarilor sociale si bugetului de stat, repartizati de
CNPP;

sa asigure efectuarea analizelor si prognozelor bugetare;

sa organizeze activitatea de inregistrare si evidenta a contribuabililor ;

sa asigure realizarea indicatorilor de performanta stabilifi pentru compartimentele din subordine;

sa elaboreze analize si sinteze cu privire la modul de realizare a indicatorilor de performanta;

sa asigure efectuarea periodicd a inventarierii patrimoniului;

sd organizeze si sd urmareascd prelucrarea si valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice
efectuate, potrivit legii;

sa asigure, in conformitate cu prevederile legale, arhivarea, conservarea si pastrarea documentelor
financiar - contabile, documentelor necesare determindrii stagiului de cotizare, precum si documentelor
necesare stabilirii si plagii prestatiilor de asigurari sociale;

sa coordoneze §i sd urmareascd respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor materialelor,
bunurilor si serviciilor;

sa urmareasca cresterea eficientei si eficacitatii utilizarii resurselor alocate (financiare, umane, materiale,
etc.);

sa organizeze, indrume si controleze activitatea privind evidenta nominala a asiguratilor si contributiilor
de asigurari sociale, conform legii;

sd asigure gestionarea bazei de date privind asiguratii sistemului public de pensii, pe baza declaratiilor
lunare preluate de la angajatori, declaratiilor individuale de asigurare si contractelor de asigurare;

sa coordoneze activitatea de inregistrare a datelor din declaratiile privind evidenta nominald a
asiguratilor si obligatiilor de plata cétre bugetul asigurarilor sociale de stat, conform dispozitiilor legale;
sd coordoneze activitatea de incheiere si inregistrare a contractelor de asigurare, in conditiile legii:

sd organizeze, indrume si controleze activitatea de urmdrire a respectarii termenelor de platd a
contributiilor de asigurari sociale datorate, precum si activitatea de calcul a majorarilor de intarziere si
inregistrarea corectd a acestora, potrivit dispozitiilor legale in vigoare:

sd organizeze activitatea de inregistrare, in sistem informatic, a contributiei de asigurdri sociale datorata
de asiguratii individuali, conform dispozitiilor legale;

sd organizeze §i sa urmareasca activitatea de evidentiere separatd a debitelor si regularizare a contributiei
datorate de asiguratii individuali, conform legii;

sa organizeze activitdtile privind eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind datele necesare
determindrii stagiului de cotizare si punctajului realizat, conform legii si dispozitiilor CNPP;

sd coordoneze si sd urmareascd intocmirea situatiilor necesare reflectdrii in contabilitate a debitelor
constatate, aferente asiguratilor individuali:

sa fundamenteze si sa prezinte directorului executiv proiectele deciziilor aferente activitatilor pe care le
coordoneaza;

sa stabileasca obiectivele derivate si obiectivele individuale pentru activitatile si structurile conduse:

sd coordoneze, controleze si evalueze activitatea personalului din compartimentele din subordine;

sa indrume metodologic si sa controleze, dupa caz, activitatea caselor locale de pensii din cadrul casei
teritoriale de pensii, in limitele domeniului sdu de competenta;

sd initieze actiunile necesare cresterii eficientei si eficacitdtii activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentelor din subordine;
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sa organizeze si coordoneze informatizarea activitagilor conduse, conform strategiei CNPP;

sa elaboreze proiectul organizarii structurale si procesuale pentru activitifile pe care le coordoneaza;

sd intocmeascd fisele de post, precum si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.
pentru personalul din subordine ;

sd supravegheze si controleze intocmirea corectd si transmiterea raportarilor la termenele si in conditiile
stabilite;

sd indeplineasca alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de directorul
executiv, din domeniul sdu de competenta;

sd participe la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a sistemului de
control intern managerial al caselor teritoriale de pensii si alte grupuri de lucruri constituite din cadrul
acesteia;

sd asigure aprobarea si transmiterea rapoartelor referitoare la stadiul implementarii sistemului de control
intern managerial in cadrul structurii pe care o conduce, in termenele stabilite de citre Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de control intern managerial;

sa elaboreze documentele necesare implementarii sistemului de control intern managerial la nivelul
caselor teritoriale de pensii;

sd raspunda de modul de implementare si respectare a sistemului de control intern managerial in cadrul
structurii;

sd participe, la solicitarea directorului executiv, la seminarii, conferinte, intalniri de lucru, etc., cu
reprezentan{ii sindicatelor si patronatelor, organizatiilor de pensionari, in vederea clarificdrii unor
aspecte referitoare la aplicarea legislatiei in domeniu;

. & raspundd de asigurarea securitatii si confidentialitatii datelor utilizate in cadrul directiei, conform

prevederilor dispozitiilor legale in vigoare privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

sa asigure previzionarea oportunitatilor si constrangerilor viitoare, riscurilor si consecintelor pentru
activitatile desfasurate in cadrul directiei;

sa propund misurile necesare cresterii capacitatii de lucru in echipa, creativitatii si spiritului de
initiativa, dezvoltarea capacitafii de comunicare, analiza si sintezi;

sa raspunda de asigurarea unui climat de lucru adecvat;

sa indeplineasca alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de conducerea
CNPP, din domeniul sdu de activitate;

sd asigure si si raspunda de pastrarea si arhivarea documentelor potrivit normelor legale in vigoare,
emise in cadrul directiei/directiei generale;

sa raspunde de legalitatea si corectitudinea lucrarilor intocmite;

sd respecta regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern.

Obligatii ce rezidi conform domeniului securitdtii si sandtdtii in muncd:

1. sa procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii;

2. sd comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3. sd aducd la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

4. sa participe la efectuarea examenului medical periodic;
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sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu lucrdtorii desemnati, pentru a face posibila realizarea oricaror
masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i
securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si cu lucrdtorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul siau de activitate;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

sé respecte si sa isi insuseascd prevederile legislatiei din domeniul securitdii si sanititii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

sa stabileascd mdésurile necesare privind protectia muncii, in vederea informarii salariatilor cu privire la
normele de securitate a muncii si asigurdrii pazei institutiei, prin respectarea normelor privind SSM si PSI;
sd comunice conducerii C.N.P.P. orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o considere
un pericol pentru securitatea si sanatatea in munca a salariatilor.

Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal:

sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

sa pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

sd nu divulge si sd nu permitd accesul nimanui la datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestor date se regaseste in atributiile de serviciu;

sd nu transmitd date cu caracter personal preluate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere pe
dispozitive externe, e-mail, suport de hirtie, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regiseste in
atributiile de serviciu;

sd participe si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor pentru indeplinirea activititilor specifice
conform Regulamentului general privind protectia datelor.

Identificarea functiei publice corespunziitoate postului:

Identificarea functiei publice corespunzitoate postului:

1. Denumire: Director Executiv Adjunct
2. Gradul: I
3. Vechimea in specialitate necesari exercitirii functiei publice: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:
Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: Directorul Executiv
- superior pentru: Functiile direct subordonate

Relatii functionale: Cu functii si structuri (servicii, birouri, compartimente), pentru transmiterea de

dispozitii, sugestii, proceduri, note interne referitoare la activitatea desfasurata si pentru primirea de propuneri,
lucrari, etc.



Relatii de control: Din punct de vedere managerial, Directoru] Executiv Adjunct exercita st functia de
evaluare - control managerial asupra functiilor din subordine directa.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritifi si institutii publice: Cu persoane din cadrul altor autoritati/institutii publice, pentru
indeplinirea obiectivelor postului, conform dispozitiilor conducerii casel teritoriale de pensii sau ale
conducerii CNPP

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competeti: Are drept de semnatura pentru lucrarile proprii;
la decizii privind organizarea si desfasurarea activitiii proprii;
Potrivit reglementarilor interne si deciziilor managementului superior.,
4. Responsabilititi: Asiguri calitatea si prezentarea in termen a lucrarilor executate;
Asigura corectitudinea datelor prelucrate in lucririle executate:
Asigura confidentialitatea datelor.
S. Delegarea de atributii §i competenti: Nu angajeazd institutia in relatiile cu tertii, decat cu
acceptul/delegatie din partea conduceri casei teritoriale de pensii.

Intocmit de:
Nume si prenume: NICOLETA DINA
Functia publici de Qﬂ)nducere: SECRETAR GENERAL C.N.P.P.
Semnitura:

i1
U\
Data intocmirii: \/J/“)\JU)ﬁ\

Luat la cunostinti de citre of;upantul postului:
Nume si prenume: TRANDAFIR MARIA LILIANA
Functia publici de ﬂ ducere: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
Y,




